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	正文	
﻿  节省时间的100个技巧 （先留着，以后慢慢看） 
省时100条技巧,虽然很长但是很耐用。 （先留着，以后慢慢看） 
1.随身携带一本小册子,每想到要做的事都马上写下,无需写得详细,能唤起自己记忆便可. 
2.每天下班前,把所有明天需做的事依缓急程度排列写下,并且定下每项之预算时间需要,作为明天的工作计划. 
3.每周的最后一天,检查一下下周需做的事. 
4.旅行或度假的十天前,把要准备的事写出一份清单,逐件处理. 
5.督促自己跟从每天的工作计划做事,尽量不要脱离计划. 
6.不要随便接受一个不可能的限期. 
7.在每一批要做的事里,仍应有先后次序之分,按重要和紧迫程度定下次序,逐一完成. 
8.找出第一步往往是解决的开始. 
9.每隔两周,检讨一次哪些进度太缓慢,甚至停顿下来的事. 
10.对所做的事都预先定下完成时限. 
11.一件事到了预定时限仍未完成,检讨一下是否曾有未能预知情况出现,或者是否自己刚才放缓了思考,又或者是因为做法错了. 
12.与人见面或者开会,先表明大家对时限的看法才开始,如此,过程的节奏会更紧密. 
13.避免做出”多少时间都可以”之类的大方表现. 
14.一些琐事,不应用太多时间作出决定,可以先定下可容许时间(利用一分钟做讨论),若到了时间还未有结果,可以跟随他人意见或者接受第一个出现的合理选择. 
15.按已决定的时限完成事情能培养出凡事能预知何时完成的能力.如此,别人对你会有很大的西,乐意与你交往. 
16.预先控制每事所花的时间,便能在一段时间内完成比别人多. 
17.如果所容许的时间不够完成一件事,思考一下其中最重要的部分是什么,先处理那个部分如此,事情的结果能保存最大的价值. 
18.凡事只做一次,尤其是收到的文件\书信及资料,训练自己只一遍. 
19.凡是在要与不要之间 的东西,都是可以不要的. 
20.培养”凡事只做一次”的决心.这能逼使自己做事的时候更用心,更周全,因为知道只有一次机会,如此便锻炼出高效率的处事能力. 
21.很多事并不是一次做得不好,多做几次便会带来好的效果.就象做好了而要改的衣服,只会越改越差. 
22.养成凡事只做一次的声誉,与你交手的人会更认真,更尊敬你,亦会因为知道拖延时间无用,而更早与你达成最好的协议. 
23.时间是无从补充的资源,故此,用在每一件事的时间都应视为一种投资,因而应该要求有合理的回报率.比较两件事之间的取舍,亦可凭此决定. 
24.有了凡事只做一次的习惯,会大大减少积存待办的事或文件,使到自己的自信和能力更强. 
25.同一时间只做一件事,在做的时候把整个人的精神\能力\意念全部放在一件事上. 
26.利用科技去节省时间,提高效率. 
27.可以用电邮短讯,不要用电话;可以用电话的,不要见面. 
28.若用手做比计算机更快,用吧! 
29.把命运放在自己的手里,不要让别人支配你的时间而觉得无可奈何. 
30.浪费二十分钟比浪费二百分钟好,处于对自己对别人都没有贡献的场合中,想方法早点告退. 
31.不想在可以没有自己的会议中浪费时间,可以叫你的秘书五分钟后打电话找你,说有急事要你速回. 
32.把校友会或朋友 的频密次数减半. 
33.把没有收获又没有急需联络的人,可以用明信片维持,言减意深. 
34.多年关系但又没有贡献的吃喝聚会取消或者减至每月一次. 
35.积存文件\书信\记录\杂志\甚至杂物,只会引起收拾\整理\寻找\堆叠的工作,虚耗时间,问题的起因是购买或存起时没有好好地想清楚是否需要. 
36.最重要的文件存放在保险箱,次重要的东西都应有他们特定的柜和箱,以便需要时容易找寻. 
37.不要回避必来的工作,主动去找寻它面对它,是最省力的方法. 
38.常常问自己:”这是否此刻我可以做的最重要的事?” 
39.拖延会产生压力和焦虑,不要等”最恰当的一刻”去做某件事. 
40.每天预留1-2小时空白时间去处理突然出现的事情.若无突然出现的事情,把预留时间用在学习或者进修上. 
41.分析每天花多少时间问答电话和阅读!前者是否太多?后者是否太少? 
42.学会对不够重要的事和人说:”不”保存自己运用时间的主动力. 
43.多委派工作给手下. 
44.每一件东西都应该有安放的地方,自己的空间(例如柜面)是使用它们的空间而不是安置它们得空间. 
45.每一件巨大的事分割为几件小事.小事较易控制和完成,因而整件事也会更快完成. 
46.做一个有44格的储文件袋,其中31格代表未来一个月的每一天,12格代表未来12个月和1格代表明年.所有需要在将来处理的事,都可以用纸写下来,存放在这个储文件袋里. 
47.不要只用一个方式去做阅读工作,应该至少有速读\细读\精读和欣赏四种. 
48.用快速扫描的阅读方式先去了解文件\文章的性质,再决定应否详细阅读. 
49.新闻无需花太多时间去知道或吸收,因为数小时后它便不新了. 
50.长篇的文章,需太多时间才能看完.应先看看是否明白它的立场,若是同意而你又已经清楚的,无需去看;若不同意,看看文章提出的第一个论证,若你觉得合理或者有新颖的看法的,才应该看下去. 
51.找出自己吸收文章内容最快的方式.有些人需要宁静的环境,有些人需要音乐,更有些人需要读出声. 
52.每天最少20分钟运动,保持身体健康,头脑清醒敏捷. 
53.找出自己的生理韵律,什么时候最适宜思考\做决定.把重要的工作安排在那段时候. 
54.当体力\精神或情绪不好时不要做重要的思考和决定.把决定的时间推去明天早上,给自己多一点时间去推敲\思量. 
55.每天都给自己最少半小时做自我思考工作:整理\净化自己的思想,检讨对人\对事的看法;处理杂乱的,不应该有的意念. 
56.凡是”等待”的时间都可以利用,例如等待事物,等待乘车\等待别人等.一般人每天可以有2-3小时之多的”等待时间”. 
57.在车\船看书会晕的朋友,可利用耳听录音的学习方式学习. 
58.很多不用细读的文件\邮件及文章都可以随身携带,利用”等待时间”去做速读. 
59.利用午饭或者喝咖啡的时间去促进人际关系或者进行轻松讨论. 
60.把一些需要考虑或者策划的事写在一张纸上,在”等待时间”里抽出一个题目思考.(例如等车\乘车) 
61.在电话旁放一些你想牢记的字句,每当拨或谈电话等待对方时看看. 
62.随身携带着一部你要看的书或文章. 
63.看电视时,身边放一些适合速读的文件和文章,每当广告出现时便阅读. 
64.生活里有很多紧迫而不重要的事,这些事使我们失去控制局势的能力,往往只是为别人而不是为自己而做,尽量避免他们. 
65.检讨一下每天里我们做了多少不重要又不紧迫的事. 
66.尽量做重要而不紧迫的事,例如学习\策划工作\促进健康等.它们才是使我们成功的事. 
67.所有需要一段时间完成的事,都先定下目标,而且在过程中不断检讨是否越来越接近目标. 
68.提醒自己是否让”in-box”支配自己的工作生活,即是凭到来的事的压力大而细的行动,这种生活很辛苦,去找出突破的方法吧! 
69.每天问自己一次:”今天里我忙碌的事情中,有多少是对这份工作的目标有真正而直接的贡献?” 
70.分析自己的强项和弱点:如何再提高强项的发挥?怎样消除弱点给自己的障碍. 
71.明白每人每天都有同样的24小时,你不可能有”没有时间”或者”不够时间”的问题,你只有如何运用时间的问题. 
72.”太忙”只不过是不做某件事的借口,那只是把时间用在你认为更重要的事而已,想想到底什么才是真正重要的. 
73.问问自己有没有做一些事,使到每天忙的结果,只不过是明天做同样事或更忙的原因. 
74.学习高速地做得更多不会使你成功和快乐,令你完善地做好应该做的事才会. 
75.错误的感觉和看法,能使我们不断地做没有效果的事,直到累死为止,我们有犯这个错误吗? 
76.做了而没有效果,应先停下来和别人商量一下才继续下去. 
77.看不清楚一件事应否,先问问自己:”不做会有什么效果?” 
78.可以用笔记下来的,不要用脑去记. 
79.遇上有些偶然发生而又难以取舍的事,问问自己:”假如自己没有经过或遇上,会怎样?’ 
80.明白自己对凡是都有三个以上的选择. 
81.添置个人便携电脑,这是最快最容易去增加自己脑袋能力和节省时间的方法. 
82.每次说话前,先想一想,如何只用两句话说出你的意思.练习一段时间,你会发觉自己说话的能力大大进步,不会冗长而意思松散. 
83.说话时先说出你的结论,若大家同意,便可继续下去.若有人不明白或者不同意,你才有需要做出解释或说明. 
84.对不懂的事说”我不懂”;对不明白的事说”我不明白”,并且请求解释. 
85.永远不要还未清楚了解任务便接受或离开. 
86.在讨论时,从对方的观点建筑一条思路去和自己的看法连接是最快达到协议的方法.一般人往往只从自己的看法向方筑路,结果浪费大量的时间和精力. 
87.在争论时,从双方一致看法的地方延伸去未达一致的地方,会更快达到效果. 
88.说”我不明白,但我在乎你的看法,请帮助我去了解你的意思” 
89.所有与人交手的情况里,先明白对方的需要和限制. 
90.与人交手时,找出”三赢”的方法会是最快的解决方法. 
91.把公司的电话全部装置自动切断系统,凡说话超过五分钟,电话便会自动切断. 
92.开会时第一个到会的人负责挂一个纸袋和一块板在门口,上面写着迟到者每分钟扣十元,由他负责维持这个制度知道全体到齐为止. 
93.凡是有会议,必须先订明时限及其中议程及每一部分的预定时间,会议超出时限十分钟以外者,每名参加者罚每分钟十元,所得款捐员工福利基金. 
94.把自己所有的证件号码等资料记录在一张纸上,连同影印副本,放在一个信封里存好备用. 
95.晚上睡眠前的一个小时不想做与工作有关的事,能使睡眠的质量更好. 
96.每三个月做一次整个工作情况的检讨,找出改善的地方. 
97.学习自我催眠,瑜珈或静坐,这能帮助一个人保持更平静的心境,更清醒的头脑. 
98.从不在情绪控制自己的时候说话或做决定. 
99.有情绪时喝水及做运动,例如:走路或散步,平静时才回来. 
100.相信总有更好的办法.
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书仓（Shucang.com），旨在为阅读者弥合数字时代电子化阅读中的各种障碍，从而让个人获得随时、随地、随意阅读与拥有数字内容的惬意体验。

目前，书仓网提供的功能有：

1、在线的电子书报制作工具；2、在线电子书转换；3、在线电子书、文章存储分享；4、在线阅读；5、手机在线阅读；6、支持各种不同阅读软件、阅读器的电子书下载；

可以处理的格式包括epub、mobi、chm、txt、doc、pdf等。

在线版：http://www.shucang.com

手机版：http://shucang.com/m

目录版：http://www.shucang.com/s/index.php 

注：比如iphone/itouch的Stanza，已经把书仓放在默认书库中，如果没有看到，可以手工添加目录版地址。
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